学生请销假使用手册
（通用版）
一、PC端操
（一）请假
1、进入学生综合数据平台（网址http://stu.bit.edu.cn/），统一身份认证登录。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\请假制度\微信图片_20200818105015.png]2、点击学生请假。

3、进入模块后，点击我要请假。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\请假制度\微信图片_202008181050151.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2bbe8539a86f148717ff55958987072.png]4、选择请假类型：2020秋季请假审批（离校不离京）、2020秋季离校审批（离京）、2020秋季请假审批（各校区间通行）、2020秋季学期走读备案，按要求填写该页面后点击保存。
5、离校、离京请假事由必须按照以下格式及内容复制填写：
离校不离京——1、请假原因：
2、行程：出行交通方式-目的地-返程交通方式
3、是否每天返校住宿。
离京——1、离京原因：
2、出行交通方式及车次、航班号等-到达地-返程交通方式及车次、航班号等；
3、住宿地址。
6、每一次请假最长为8天，到期后需重新请假，如超过8天请联系辅导员处理；走读生选择“2020秋季学期走读备案”进行一次性备案，请假天数选择130；
7、请假申请批准后方可出行，出入校门需刷校园卡。
（二）销假
登录学生综合数据平台，进入学生请销假模块后，点击请假审核，点击销假，填写信息完成销假。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹\微信图片_20200923120921.png]
二、移动端
（一）请假
登录北京理工大学企业号，点击幸福北理-学工服务-请销假，然后进行请假，填写要求与PC端一致。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹\微信图片_20200923120915.jpg][image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹\微信图片_20200923120911.jpg]

2、点击请销假。
（二）销假

[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\Desktop\新建文件夹\微信图片_20200923115345.jpg]收假当天，返回学校后，登录北京理工大学企业号，点击幸福北理-学工服务-请销假-请假信息-定位销假，即完成销假。
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